PLAN 




1- Notion d’un tableur 

(notion de classeur, feuille de calcul, cellules, 
references) 

2- Creation des classeurs et feuilles de calcul 

(calcul avec reference absolu et relatif et la 
mise en forme d ’une feuille de calcul) 
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PLAN 



• 3- Fonctions de base 

(somme, moyenne, max, min, nombre..) 

• 4- Fonctions conditionnelles simples 

(la fonction si(), nombre. si, somme. si) 

• 5- Fonctions conditionnelles avec et/ou 

(la fonction si() imbriquee, la fonction si() avec et(), 

°u()) 
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PLAN 


• 6- Filtres automatiques et elabores 

• 7- Fonctions de recherche Verticale et 
horizontale. 
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1- Notions d ’un tableur 



• Un tableur c’est quoi ? 

• Un tableur est un logiciel utilise pour realiser, des 
calculs comptables, financiers ou administratifs. 

• Exemple de tableur : Excel 

est un tableur congu par Microsoft . II existe 
deux versions d’Excel sur PC et MACINTOSH 

• Excel se base sur trois notions fondamentales: 

- Classeurs 

- Feuilles de calcul 

- feuilles graphiques (histogrammes, camemberts...) 
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Notion d ’un classeur 



• Notion de classeur sur Excel, c’est quoi ? 


• Un classeur est I ’unite de travail d ’Excel. 


• A I ’ouverture d ’un nouveau document , c ’est un classeur qui 
s ’affiche 


• Un classeur est un ensemble de feuilles de calculs plus 
eventuellement des representations graphiques 
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Ecran d’ Excel 
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Notion d ’une feuille de calcul 



• Notion de feuilles de calcul sur Excel, c’est quoi ? 


• Une feuille de calcul est un tableau de plusieurs colonnes et 
lignes, definissent a leurs intersections des Cellules. 

• Les colonnes sont referencees par des lettres(A, B....) 

• les lignes sont referencees par des chiffres(1 , 2 ) 

• Excel comprend 256 colonnes et 65536 lignes 
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Notion d ’une feuille de calcul 


• Pour passer d’une feuille a I’autre, cliquez simplement sur 
la feuille. 


32 


I »• l~g n \Feuill y'Tfij 


Feuil3 / 


• Cliquez avec la touche droite de la souris sur une des 
feuilles en has de I’ecran. Un menu contextuel specifique 
est affiche. 
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Inserer . . . 

Supprimer 
Renommer 
Deplacer ou copier. . . 

Se lectio n n e r toutes les Feuilles 

Visueliser le code 
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Notion d’une cellule 


• Notion de cellules sur Excel, c’est quoi ? 

• Line cellule est I ’intersection des colonnes et lignes dans une 
feuille de calcul. 

• Les cellules sont referencees par des lettres(A, B....) suivis 

des chiffres(1, 2 ) 

• par exemple la premiere cellule d ’Excel est referencee par A1 

la colonne A et la ligne 1 
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Notion de reference 

Types de reference: 

• Reference relative a une cellule: 



specifie I ’adresse d ’une cellule par rapport a la cellule 
contenant la formule A1 , B1 , Cl , A3, D4 


• Reference absolue a une cellule : 

specifie I ’adresse exacte d ’une cellule quel que soit 
I ’emplacement de la cellule contenant la formule ex:$A$1 , 
$D$4, ...etc. 

• Reference mixte a une cellule: 

combinaison des deux references relative et absolue. 
Cette reference donne I ’adresse exacte par rapport a la 
colonne ex: $A1 , $D4 ou par rapport a la ligne ex:A$1 , 

D$3 
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Reference a une cellule ou plage de cellules dans une 
autre feuille de calcul : 


la reference a une cellule ou plage de cellules dans une 
autre feuille de calcul du meme classeur se fait par:Nom de 
feuille suivit par point I et la reference de la cellule ou la 
plage de cellules feuill !A1 , feuill !$A$1 , 
feuill !A1 :A12 
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Reference a une cellule ou plage de cellules dans un 
autre classeur 


la reference a une cellule ou plage de cellules dans un autre 
classeur se fait par: [Nom de classeur]Nom de la feuille 
suivit par point I et la reference de la cellule ou la plage de 
cellules [classeur1]feuil2!A1 ou[classeur1]feuih !A1 :A12 
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Notion de Formule 


• Line formule est un ensemble d’operations 
permettant de realiser un calcul precis : 

Comme vous le voyez, vous pouvez melanger des 
references de cellules et des chiffres sans probleme. 

Ceci est valable pour les 4 operations 

• + pour I’addition "“21™ ^ 4 ^, 1 +^ 

• - pour la soustraction 

• * pour la multiplication 

• / pour la division. 

A retenir: 



les formules commencent toujours par =, il ne faut pas 
laisser d’espaces entre les chiffres et les references de 
cellules. 


La reference de cellule peut etre tapee en minuscule ou 
majuscule 
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Fonctions de base en Excel 








Meme si les calculs avec les 4 operations sous Excel sont interessants, 
I’utilisation principale du tableur reprend surtout sur les fonctions. 

Une fonction est une formule permettant de faire un calcul precis 
La syntaxe generale d’une fonction est : 
=Nom_fonction(liste_arguments) 

OU 


=Nom_fonction(nombre1 
Types de fonctions en Excel: 

- Finances 

- Date & heure 

- Math & trigo 

- Statistiques 

- Recherche & matrices 

- Texte 

- Logique 

- Etc... 


nombre2; ; nombreN) 

Inscrcr une fonction 
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Fonctions de base en Excel 


Pour Inserer une fonction 
Utiliser le menu lnsertion\Fonction 
ou la barre d’outils: 

Exemple : la fonction Somme() 

Au lieu d’utiliser une formule trop longue 

=A1 +A2+ +A12 

Svntaxe generate: 

=somme(une_plage_de_cellules) 

Ou 



Utilisez =SOMME(A1 :A12) 


sane 

bombiel 


Niroa'c? | 



=Somme(les_references_de_cellules_separes_par_point_virgule) 

Exemple: 

La somme d une plage de cellules 

- =SOMME(A1 :A12) 

- La somme des cellules A1 , B2 et C3 

=Somme(A1 ; B2; C3) 

- la somme de deux plages de cellules: 

=Somme(A1 :A12; C1:C12) 

Ou =somme(A1 :A1 2)+somme(C1 :C1 2 


Ca oj e la oo-m? c« rccntrsc dart j-« place d? <* Ucc. 


bombacl: rDrrb-clirorrfc'c:;,. riprcsoibrt cc : iSOorgu-cn:scort'A>js 
vocbi ca cjler la co-ms jx valsuc lcgq.cs at e :crt ijrcres 
dare es Jsc, y :cm:r ci'k coi: :aa=£ ccrrne 
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Fonctions Imbriquees en Excel 


• Souvent I’utilisation d’une fonction est insuffisante, il faut utiliser une 

fonction sur un resultat d’une autre fonction ou d’un ensemble de fonctions. 


• Done, I’imbrication des fonctions est primordiale. Elle consiste done a 
remplacer des operantes d’une fonction par d’autres fonctions. 

• Exemple: utilisation de I’Arrondi de la moyenne 


=ARRONDI(MOYENNE(E2:E21);2) 
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Fonctions Imbriquees en Excel 
Attention! 


La somme ties arro&dis n’egalepas forcemeat larrondi de ta so mine. 

HI 



Nombres 

anondi 


203 

20 


203 

20 

Preoons un petit 
exemple 

203 

20 

203 

20 


Somme=813 

somme des 
arrondis = 80 


arroudi de ta so mme 
= 81 

□ 
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Fonctions Conditionnelles(Tests) 

SI() 


• Role de la fonction Si(): 

Parmi les fonctions qui s’utilisent regulierement: La fonction SI qui permet 
d’executer : 

- une operation si la condition est remplie 

- et une autre si cette condition n’est pas remplie. 


• Syntaxe generate : 


=SI(Condition; operation a effectuer si VRAI; Operation 
a effectuer si FAUX) 
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Fonctions Conditionnelles(Tests) 
SI() 


• line condition : est une comparaison de deux expressions 

condition -> Expression! operateur Expression2 




Les conditions utilisent les operateurs de comparaison suivants : 

- Superieur > 

- Superieur ou egal >= 

- Inferieur < 

- Inferieur ou egal <= 

- Egal = 

- Different <> 


• Exemple : 

Les conditions peuvent etre de tous types. Voici quelques exemples: 

- A1 <>A2 ; A12>=20 ; G15<=0 ...etc 
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Fonctions Conditionnelles(Tests) 
SI() 



• Exemplel : 

- La cellule B3 regoit =SI(B1oB2; B1+B2; B1*B2) 

• Interpretation: 

- si le contenu de B1 est different de celui d’B2, alors 

• additionner les 2 nombres, 

- sinon 

• multiplier les 2 nombres 
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Fonctions Conditionnelles(Tests) 
SI() 


• Exemole2(CAS DU TP2 ): 

La cellule G10 regoit =si(F10>=10 ; "ADMIS" ; "NON ADMIS") 


• Interpretation: 

- Si le resultat en FlO(moyenne), est superieur ou eg a I a 10, alors 

• afficher ADMIS, 

- sinon 

• afficher NON ADMIS 


• N.B. ; On peut faire egalement : 

- La cellule G10 regoit =si(F10<10 ; " NON ADMIS " ; "ADMIS") 
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Fonctions SI() Imbriquees 


• Exemple3 : 

Afficher trois observations : Non admis, rattrapage et Admis 

- Si la moyenne de I’etudiant est inferieure a 5, alors 

• etudiant non admis, 

- Sinon 

• Si la moyenne de I’etudiant a <10 (mais superieur ou egal a 5 

avec la premiere condition), alors 

- etudiant en session de rattrapage, 

• sinon 

- etudiant admis, 


• =Si(F10<5; "Non admis"; 

Si(F10<10; " Session de rattrapage";"Admis "))) 
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Fonctions ET() 


• Role de la fonction ETQ : 

- La fonction donne les valeurs VRAI ou FAUX. 

- Elle est utilisee avec la fonction Sl() 

- Elle donne la valeur VRAI si toutes les conditions sont remplies 

• Svntaxe : 

- ET(condition1 ;condition2; ) 


VRAI 

ET 

VRAI 

donne VRAI 

VRAI 

ET 

FAUX 

donne FAUX 

- FAUX 

ET 

VRAI 

donne FAUX 

- FAUX 

ET 

FAUX 

donne FAUX 


• Exemple : 

=Si(ET(F10<10; E10>=9,5; D9>=9,5; C9>=9,5); « admis », ) 
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Fonctions OU() 


• Role de la fonction QUO : 

La fonction donne les valeurs VRAI ou FAUX. 

- Elle est utilisee avec la fonction Sl() 

Elle donne la valeur VRAI si au moins une condition est remplie 

• Svntaxe : 

- OU(condition1 ;condition2; ) 

- VRAI OU VRAI donne VRAI 

- VRAI OU FAUX donne VRAI 

- FAUX OU VRAI donne VRAI 

- FAUX OU FAUX donne FAUX 

• Exemple : 

=Si(F10>=10; Si(OU(E9<4; D9<4; C9<4); « non admis note 
eliminatoire », ) 
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Fonction SOMME.SIQ 


• Role de la fonction : 

Elle additionne des cellules specifiees selon un certain critere. 

• Svntaxe : 

SOMME.SI(Plage; critere ;Somme_plage) 

• Exemplel : 

=SOMME.SI(E5:E9;"oui";G5:G9) 

• Exemple2 : 

=SOMME.SI(D1 :D12; M >=20";G5:G9) 
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Fonction SOMME.SI() 

EXEMPLE1 

SOMME, SI 

= fouiVouiVnonVn 
= 'ouf 

= {Z125;6000j 16800; 
= 18625 

Additionne des cellules spedfiees selon un certain critere, 


Plage 

E5:E9 




Critere 

"ouf 

\ 



5omme_plage 

G5:G9 



Sonrn e_pla g e represente les cellules qui seront effectivement additionnees , Par 

defautr les cellules dans la plage seront utilisees, 
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Fonction NB.SIQ 


• Role de la fonction : 

- Elle determine le nombre des cellules non vides repondant a la 
condition a I’interieur d une plage. 

• Svntaxe : 

NB.SI(Plage; critere) 

Exemplel : 

=NB.SI(G5:G10;"ajourne") 

OU 

=NB.SI(F5:F10;"<5") 
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Fonction NB.SIQ 


NS, SI 

= { 8 , 6666666666666 ; 

= '<= 4 ' 

= 1 

Determine le nombre de cellules non vides repondant a la condition a finteneur d'une plage, 



Plage est la plage de cellules dans laquelle compter les cellules non vides, 
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Filtres 


Generalement, il y a deux types de filtres 
•Filtre automatique 

-Filtrer sur place dans la meme zone que le tableau principal. 
-Filtrer a l’aide des differents colonnes du tableau 
-Impossible de faire le filtrage sur deux colonnes differentes 

•Filtre elabore 

-Filtrer dans une autre zone que le tableau principal. 

-Filtrer a l’aide des differents colonnes du tableau 
-Possibilite de faire le filtrage sur deux ou plusieurs colonnes 
differentes 

-Possibilite de filtrer a l’aide des criteres qui comportent des 
fonctions. 
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Filtres 


•Filtre automatique 

-Cliquez sur le menu donnees/filtrer 


Code 1 Nom 

a e 

Notel 

[t 

NofeZ 

F 

Trier du plus petit au plus grand 
Trier du plus grand au plus petit 
Trier par couleur ► 

ed 

4 

12 

ne 

10 

13 

□fa 

17 

13 

or 

3 

9 

Eff ncer le filtre de * ^qdt - 
Fiflrer par tauleur ► 

m 

4 

5 

?ii 

9,5 

9,5 


Nitres numeriques > 



Est egal a... 

Est different de... 
Superieur a... 

Superieurou egal a... 
Inferieur a... 

Inferieur ou egal a... 
Entre... 

10 premiers... 

Au-dessus de la moyenne 
En dessous de la moyenne 


Filtre personnalise... 
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Filtres 


•Filtre automatique personnalise 


Code 


Nam 

No tel 

Nate 2 

1 

- 1 

d 


Filtre automatique personnalise 

Afficher les lignes dans lesquelles : 
Code 




lest eqal a ] 

71 

1 1 171 

o Et Ou 





1 1 El 


Utilisez ? pour representer un caractere 

Utilisez * pour representer une serie de caracteres 

| OK J Annuler 
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•Filtre elabore 

-II se base sur une zone de critere 

-La zone de critere comporte les colonnes et au dessous les 
criteres. 

-Cliquez sur le menu donnees/Filtre avance 


Code 

Norm 

Notel 

IMoEe2 

Note3 

Moyenne 

Observatio 

n 

100 

Ahmed 

4 

12 

10 

8.57 

rattrapage 

200 

Am i n e 

10 

13 

10 

11 

passable 

300 

Mostafa 

17 

13 

12 

14 

A. Bien 

400 

N our 

3 

9 

12 

8.67 

rattrapage 

500 

saJim 

4 

5 

3 

4 

ajoume 

500 

Rabii 

9.5 

9,5 

9.5 

9.5 

rattrapage _ 


zone de critere 



Code 

Norm 






>300 

A* 






Filtre avance 


Action 

Filtrer la lists sur place 
o. ICopier vers un autre emplacement! 

Plages: |eH1 

Zone de criteres : Feuil8!$C$ 13:$D$ 14 

Copier dans : 

lei Extraction sans doublon 

[ OK 1 | Annuler | 
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Fonction RECHERCHE V () 

• Cherche une valeur donnee dans la colonne situee a 1 ’extreme gauche 
d’une matrice et renvoie une valeur dans la meme ligne d’une colonne 
que vous specifiez dans la matrice. 

• Le « V » dans « RECHERCHE V » signifie « Vertical ». 

• Syntaxe: 

RECHERCHEV(valeur_cherchee;table_matrice;no_index_col) 


• valeur_cherchee est la valeur a trouver dans la premiere colonne de 
la matrice. L ’argument valeur_cherchee peut etre une valeur, une 
reference ou une chaine de texte. 

• table_matrice est la table de donnees dans laquelle est executee la 
recherche de la valeur. Utilisez une reference a une plage ou un nom 
de plage, par exemple Base de donnees ou Liste. 


• no_index_col est le numero de la colonne de l’argument 

table_matrice dont la valeur correspondante doit etre renvoyee. 
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Fonction RECHERCHE V () 


RECHERCHEV(valeur_cherchee;table_matrice;no_index_col;valeur_proche) 

• valeur proche 

represente une valeur logique indiquant si vous souhaitez que la 
fonction RECHERCHEV recherche une valeur exacte ou voisine 
de celle que vous avez specifiee. 


• Si cet argument est VRAI ou omis, 

une donnee exacte ou proche est renvoyee. Si aucune valeur 
exacte n’est trouvee, la valeur immediatement inferieure a 
valeur_cherchee est renvoyee. 


• Remarque: 

Les valeurs de la premiere colonne de table_matrice doivent etre 
classees en ordre croissant ; sans cela, il se peut que 
RECHRCHEV ne renvoie pas la bonne valeur. 
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Fonction RECHERCHEHQ 


• Cherche une valeur donnee dans la colonne situee a 1 ’extreme gauche d’une 
matrice et renvoie une valeur dans la meme ligne d’une colonne que vous 
specifiez dans la matrice. 

• Le « H » dans « RECHERCHEH » signifie « Horizontal ». 

• Syntaxe: 

RECHERCHEH(valeur_cherchee;table_matrice;no_index_ligne) 

• valeur_cherchee est la valeur a trouver dans la premiere ligne de la matrice 
L ’argument valeur_cherchee peut etre une valeur, une reference ou une 
chaine de texte. 


• table_matrice est la table de donnees dans laquelle est executee la recherche 
de la valeur. Utilisez une reference a une plage ou un nom de plage, par 
exemple Base de donnees ou Liste. 


• no_index_ligne est le numero de la ligne de l’argument table_matrice dont la 
valeur correspondante doit etre renvoyee. 
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Fonction RECHERCHEHQ 


• valeur_proche represente une valeur logique indiquant si vous souhaitez que 
la fonction RECHERCHEV recherche une valeur exacte ou voisine de celle 
que vous avez specifiee. 


• Si cet argument est VRAI ou omis, une donnee exacte ou proche est renvoyee. 
Si aucune valeur exacte n’est trouvee, la valeur immediatement inferieure a 
valeur_cherchee est renvoyee. 


• Les valeurs de la premiere colonne de table_matrice doivent etre classees en 
ordre croissant ; sans cela, il se peut que RECHRCHEH ne renvoie pas la 
bonne valeur. 


08/12/2014 


